
Zarządzenie Nr OPS.021.7.2025 
Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Radzyminie 

z dnia 13.06.2025 r. 
 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka Pomocy 

Społecznej w Radzyminie 

 

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Ośrodka Pomocy Społecznej w Radzyminie stanowiącego 

Załącznik do Uchwały Nr 478/XLIII/2017 Rady Miejskiej w Radzyminie z dnia 30 

października 2017 r. z późn. zm.  w sprawie zatwierdzenia Statutu Ośrodka Pomocy 

Społecznej w Radzyminie, zarządzam co następuje: 

 

§ 1. 

Wprowadza się Regulamin Organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Radzyminie 

zwany dalej „Regulaminem”, który stanowi załącznik do zarządzenia. 

 

§ 2. 

Zobowiązuję pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej w Radzyminie do zapoznania  

się z Regulaminem, co zostanie poświadczone własnoręcznym podpisem.  

 

§ 3. 

Traci moc Zarządzenie Nr OPS.021.15.2023 Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej  

w Radzyminie z dnia 7.08.2023 r. z póżn. zm. w sprawie wprowadzenia Regulaminu 

Organizacyjnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Radzyminie. 

 

§ 4. 

Zarządzenie wchodzi w życie 1 lipca 2025 r.  

 
 
 

Piotr Oniszk 
 
 

Kierownik 
Ośrodka Pomocy Społecznej  

w Radzyminie 
 

 

 

 

 

 



Załącznik do Zarządzenia  

Nr OPS.021.7.2025 Kierownika Ośrodka  

Pomocy Społecznej w Radzyminie 

z dnia 13.06.2025 r.  

 

Regulamin Organizacyjny  

Ośrodka Pomocy Społecznej w Radzyminie 

 

Zakres regulacji 

§ 1. 

Regulamin organizacyjny (dalej: „Regulamin”) Ośrodka Pomocy Społecznej  

w Radzyminie (dalej: „Ośrodek”) określa: 

1) zakres i zasady działania Ośrodka; 

2) zasady kierowania Ośrodkiem; 

3) strukturę organizacyjną; 

4) zakres działania komórek organizacyjnych; 

5) zasady podpisywania pism i innych dokumentów; 

6) organizację pracy Ośrodka; 

7) zabezpieczanie akt i mienia Ośrodka. 

 

Zakres i zasady działania Ośrodka 

§ 2. 

1. Ośrodek jest jednostką organizacyjną, działającą z mocy ustawy, realizującą: 

a) zadania własne gminy z zakresu pomocy społecznej, 

b) zadania z zakresu administracji rządowej, zlecone gminie z zakresu pomocy 

społecznej, 

c) inne zadania z zakresu zabezpieczenia społecznego, przejęte do realizacji  

na podstawie ustaw. 

2. Ośrodek działa w samodzielności, na podstawie statutu uchwalonego przez Radę 

Miejską w Radzyminie. 

3. Szczegółowe zasady funkcjonowania Ośrodka regulują akty wewnętrzne, wprowadzone 

przez kierownika Ośrodka. 

4. Siedziba Ośrodka mieści się przy ul. Weteranów 31 w Radzyminie. 

5. Nadzór nad działalnością Ośrodka sprawuje Burmistrz. 

6. Obsługę kadrową, finansową oraz informatyczną zapewnia Centrum Usług Wspólnych  

w Radzyminie. 

 

 



§ 3. 

Ilekroć w dalszej treści Regulaminu jest mowa o: 

1) ośrodku – należy przez to rozumieć Ośrodek Pomocy Społecznej  

w Radzyminie; 

2) burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Radzymina; 

3) kierowniku – należy przez to rozumieć Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej  

w Radzyminie; 

4) CUW – należy przez to rozumieć Centrum Usług Wspólnych w Radzyminie; 

5) gminie – należy przez to rozumień Gminę Radzymin. 

 

§ 4. 

Ośrodek, działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności: 

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej; 

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych; 

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym; 

4) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych; 

5) ustawy z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów; 

6) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych; 

7) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego; 

8) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy domowej; 

9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym; 

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; 

11) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego     

i o wolontariacie; 

12) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy  

zastępczej; 

13) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci; 

14) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciąży „Za życiem”; 

15) ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości  

i przeciwdziałaniu alkoholizmowi; 

16) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu narkomanii; 

17) innych ustaw oraz aktów prawnych, będących w zakresie merytorycznym w obszarze 

działalności Ośrodka. 

 

 

 

 



Zasady kierowania ośrodkiem 

§ 5. 

1. Ośrodkiem kieruje kierownik, który zarządza jednostką jednoosobowo, na podstawie 

pełnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.  

2. Kierownik zarządza Ośrodkiem i reprezentuje go na zewnątrz.  

3. Kierownik odpowiada przed Burmistrzem za prawidłową i terminową realizacją zadań 

należących do kompetencji Ośrodka oraz organizację i skuteczność pracy Ośrodka.  

4. Kierownik dokonuje czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu ośrodka 

jako pracodawca. 

5. W przypadku nieobecności Kierownika, jego obowiązki przejmuje osoba wyznaczona 

przez kierownika Ośrodka, po uprzedniej akceptacji Burmistrza. 

 

§ 6. 

Do zadań i kompetencji kierownika Ośrodka należy w szczególności: 

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Ośrodka; 

2) kierowania bieżącymi sprawami Ośrodka; 

3) organizacja pracy Ośrodka, ustalenie podziału obowiązków pomiędzy pracowników, 

koordynowanie i nadzorowanie ich pracy; 

4) dbałość o właściwą realizację polityki kadrowej i podnoszenie kwalifikacji 

zawodowych pracowników; 

5) zarządzanie mieniem Ośrodka; 

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisów Statutu Ośrodka, regulaminów i 

innych aktów obowiązujących w Ośrodku; 

7) składanie w imieniu Ośrodka oświadczeń woli oraz dokonywanie czynności prawnych 

związanych z funkcjonowaniem Ośrodka mających na celu realizację zapisów 

ustawowych i zadań statutowych wobec wszelkich organów, instytucji tak rządowych 

jak i samorządowych, organizacji pozarządowych oraz osób prawnych i fizycznych; 

8) nadzorowanie i dysponowanie środkami finansowymi określonymi w planie 

finansowym; 

9) udzielanie upoważnień i zastępstw w zakresie wykonywania wybranych czynności 

służbowych; 

10) rozeznawanie i sporządzanie bilansu potrzeb mieszkańców Gminy w zakresie 

pomocy społecznej; 

11)  informowanie Burmistrza o występujących problemach społecznych oraz 

zagrożeniach występujących na terenie Gminy; 

12)  opracowywanie programów w celu rozwiązania problemów społecznych; 



13)  opracowywanie rozwiązań dotyczących zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy 

społecznej; 

14)  wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych na podstawie 

upoważnienia udzielonego przez Burmistrza z zakresu zadań własnych  

i zleconych; 

15)  wydawanie zarządzeń w sprawie wewnętrznych przepisów prawnych 

obowiązujących w ośrodku, opracowanych na podstawie ogólnie obowiązujących 

przepisów prawa; 

16)  przyjmowanie w sprawach skarg i wniosków; 

17)  składanie Radzie Miejskiej corocznych sprawozdań z działalności Ośrodka oraz 

przedstawianie wykazu potrzeb. 

 

§ 7. 

1. Główny księgowy zatrudniony jest w CUW i wykonuje przypisane obowiązki na rzecz 

Ośrodka; 

2. Główny księgowy wykonuje obowiązki i ponosi odpowiedzialność określoną 

przepisami: 

1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości; 

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; 

3) innych aktów prawnych.  

3. Szczegółowe obowiązki Głównego Księgowego oraz zakres odpowiedzialności 

określone są w regulaminie CUW. 

 

Struktura organizacyjna 

§ 8. 

W skład Ośrodka wchodzą następujące stanowiska i komórki organizacyjne:  

1. Kierownik Ośrodka; 

2. Główny księgowy – obsługa CUW; 

3. Dział Finansowo-Księgowy, w tym kadry i płace – obsługa CUW; 

4. Dział Administracji i Obsługi (DAO); 

5. Samodzielne Stanowisko ds. projektów i programów (SPP);  

6. Dział Świadczeń Rodzinnych (DŚR); 

7. Klub Seniora (KS); 

8. Dział Pomocy Społecznej (DPS), w tym: 

1) Zespół ds. Świadczeń i Usług (DPS I); 

2) Zespół ds. Pracy Socjalnej, Interwencji i Przeciwdziałania Przemocy (DPS II);  

3) Asystenci Rodziny (DPS III). 



§ 9. 

Strukturę organizacyjną Ośrodka określa schemat organizacyjny stanowiący,  

załącznik Nr 1 do Regulaminu.   

§ 10. 

Wykaz stanowisk pracy określa załącznik Nr 2 do Regulaminu. 

 

Struktura i zakres działania komórek organizacyjnych i stanowisk pracy 

 

Dział Administracji i Obsługi 

§ 11. 

1. Pracą działu kieruje, organizuje i sprawuje bieżącą kontrolę realizacji zadań kierownik 

Ośrodka. 

2. Do zadań Działu Administracji i Obsługi należy w szczególności: 

1) nadzorowanie spraw dotyczących aktów wewnętrznych, stosowania instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz współdziałanie  

z pracownikami i udzielanie instruktażu w tym zakresie; 

2) prowadzenie spraw związanych z organizacją staży i praktyk w Ośrodku; 

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i listów; 

4) obsługa programu do elektronicznego obiegu dokumentów; 

5) obsługa elektronicznej skrzynki nadawczo – odbiorczej w Ośrodku; 

6) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji; 

7) prowadzenie książki wyjść służbowych; 

8) ewidencję wyjazdów (delegacji służbowych); 

9) zapewnienie obsługi kancelaryjnej Ośrodka; 

10) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem legitymacji służbowych oraz 

prowadzenie ewidencji w tym zakresie; 

11) planowanie potrzeb i dokonywanie zakupów w zakresie wyposażenia w sprzęt 

biurowy, urządzenia, materiały biurowe, druki i środki czystości oraz prowadzenie 

rejestru wydanych materiałów biurowych;  

12) zamawianie i ewidencjonowanie pieczątek w Ośrodku; 

13) prowadzenie spraw związanych z delegacjami służbowymi pracowników Ośrodka  

i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie; 

14) wykonywanie prac pomocniczych w zakresie spraw związanych z wysyłką, 

segregacją i rejestracją korespondencji Ośrodka, zgodnie z instrukcją kancelaryjną; 

15) prowadzenie spraw związanych z planowaniem i przygotowywaniem postępowań  

o zamówienie publiczne we współpracy z kierownikiem oraz CUW; 



16) prowadzenie książki kontroli, prowadzenie rejestrów (kart spraw) wszelkich 

upoważnień, pełnomocnictw, zarządzeń, regulaminów, statutów, umów i innych 

dokumentów przechowywanych w sekretariacie we współpracy z kierownikiem 

Ośrodka; 

17) prowadzenie archiwum zakładowego, współpraca z Archiwum państwowym; 

18) zgłaszanie szkoleń oraz gromadzenie dokumentów potwierdzających szkolenia; 

19) nadzór nad tablicą informacyjną Ośrodka; 

20) dbanie o estetykę w budynku Ośrodka i jego otoczenia, w tym podejmowanie działań 

o charakterze ekonomicznym i ekologicznym, dotyczących obniżania kosztów 

administracyjnego funkcjonowania Ośrodka we współpracy z kierownikiem; 

21) nadzorowanie i administrowanie utrzymania czystości w Ośrodku; 

22) weryfikacja formalno-rachunkowa wpływających dokumentów finansowych (faktury, 

rachunki, noty księgowe, delegacje itp.); 

23) wprowadzanie dokumentów księgowych do rejestru programu księgowego; 

24) opisywanie dokumentów księgowych na pieczęci dekretacji, sprawdzanie zgodności 

wydatków z zawartymi umowami i utworzonymi w Ośrodku listami wypłat; 

25) kompletowanie dokumentów niezbędnych do zawarcia umów o pracę oraz umów 

zleceń we współpracy z Referatem Kadr i Płac CUW; 

26) generowanie list wypłat do przekazów pocztowych na internetowym koncie operatora 

pocztowego; 

27) weryfikacja prawidłowości rozliczeń krajowych i zagranicznych podróży służbowych; 

28) prowadzenie ewidencji majątku znajdującego się w posiadaniu Ośrodka, 

dokonywanie rozliczeń inwentaryzacji we współpracy z CUW; 

29) kompletowanie dokumentów księgowych, list wypłat świadczeń, list składek ZUS, 

wytworzonych w Ośrodku oraz terminowe przekazywanie do Referatu Finansowo-

Księgowego CUW; 

30) kompletowanie dokumentów kadrowych (szkolenia, badania lekarskie, wnioski, 

oświadczenia itp.) pracowników Ośrodka i terminowe przekazywanie do Referatu 

Kadr i Płac CUW; 

31) prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego oraz licencji oprogramowania; 

32) aktualizacja strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Ośrodka; 

33) monitorowanie potrzeb Ośrodka w zakresie sprzętu komputerowego  

i oprogramowania; 

34) współpraca z Referatem Teleinformatyki i Monitoringu; 

35) wykonywanie innych prac nieokreślonych w zakresie czynności i obowiązków,  

a zleconych przez kierownika Ośrodka. 

 



Samodzielne stanowisko ds. projektów i programów 

§ 12. 

1. Pracą Samodzielnego stanowiska ds. projektów i programów kieruje, organizuje  

i sprawuje bieżącą kontrolę realizacji zadań kierownik Ośrodka.  

2. Do zadań Samodzielnego stanowiska ds. projektów i programów należy  

w szczególności: 

1) przygotowywanie projektów oraz wniosków – we współpracy z pracownikami 

Ośrodka celem pozyskania środków na realizację zadań pomocy społecznej  

z EFS w ramach konkursów RPO, POWER, EOG, FIO oraz innych źródeł 

pozabudżetowych;  

2) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do opracowywania diagnozy 

problemów społecznych; 

3) wsparcie w opracowaniu innych programów, będących w kompetencjach 

Ośrodka; 

4) prowadzenie spraw związanych z planowaniem i przygotowywaniem postępowań  

o zamówienie publiczne we współpracy z kierownikiem oraz CUW; 

5) opracowywanie dokumentacji niezbędnej do ogłaszania otwartych konkursów 

ofert dla organizacji pozarządowych, zawieranie umów oraz ich kontroli, realizacji 

i rozliczanie;  

6) opracowywanie wniosków w ramach konkursów i programów rządowych; 

7) opracowywanie sprawozdawczości z programów rządowych i projektów unijnych; 

8) przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń w sprawach realizacji projektów  

i programów; 

9) nadzór merytoryczny nad rekrutacją uczestników projektów i programów; 

współpraca z podwykonawcami i trenerami, rozliczanie ich czasu pracy; 

10) ścisła współpraca z jednostkami rządowymi, samorządowymi oraz organizacjami 

pozarządowymi, w zakresie prowadzonych spraw; 

11) prowadzenie bazy danych i archiwizacja projektów i programów, dbałość                                    

o skrupulatne prowadzenie dokumentacji; 

12) opracowywanie sprawozdawczości z prowadzonych zadań (m.in. w Centralnej 

Aplikacji Statystycznej i innych systemach dziedzinowych); 

13) współpraca z działem księgowości Urzędem Miasta i Gminy Radzymin oraz 

CUW; 

14) prowadzenie profilu Ośrodka w mediach społecznościowych; 

15) wykonywanie innych, nie wymienionych wyżej zadań wydanych przez  

kierownika Ośrodka. 

 



Dział Świadczeń Rodzinnych 

§ 13. 

1. Pracą działu kieruje, organizuje i sprawuje bieżącą kontrolę realizacji zadań 

pracownik wskazany przez kierownika Ośrodka jako osoba nadzorująca dział,  

w związku z tym jest bezpośrednim przełożonym pozostałych pracowników 

znajdujących się w tym dziale.  

2. Do zadań działu należy w szczególności:  

1) obsługa świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasiłków dla  

    opiekunów, wsparcie kobiet w ciąży i rodzin oraz innych ustaw.  

a) prowadzenie postępowań i opracowywanie projektów decyzji  

administracyjnych w sprawie świadczeń przyznanych na podstawie ustawy    

świadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla  

opiekunów, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów oraz ustawy 

wsparciu kobiet w ciąży i rodzin „Za życiem” i innych aktów prawnych; 

b) prognozowanie potrzeb, analizowanie wydatków i sporządzanie list wypłat  

świadczeń rodzinnych, zasiłków dla opiekunów, świadczeń z funduszu   

alimentacyjnego oraz jednorazowego świadczenia z tytułu    

urodzenia się żywego dziecka z ciężkim i nieodwracalnym upośledzeniem albo 

nieuleczalną chorobą zagrażającą życiu; 

c) kontrola i weryfikacja wypłaconych świadczeń oraz opracowywanie projektów 

decyzji, w tym dotyczących ulg w spłacie należności i prowadzenie  

postępowań egzekucyjnych w przypadku nienależnie pobranych świadczeń; 

d) sporządzanie sprawozdań rzeczowo-finansowych; 

e) ustalanie prawa świadczeniobiorców do ubezpieczenia emerytalno–rentowego  

i zdrowotnego w tym: informowanie Działu Finansowo-Księgowego CUW  

o zgłoszeniach i wyrejestrowaniach z ZUS, przygotowywanie comiesięcznego  

wykazu osób do ubezpieczenia emerytalno–rentowego i zdrowotnego,  

prowadzenie rejestru ubezpieczonych; 

f) podejmowanie działań wobec dłużników alimentacyjnych, przewidzianych  

w ustawie z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym  

do alimentów oraz współpraca w tym zakresie z komornikami sądowymi  

i Rejestrami Dłużników; 

g) prowadzenie postępowań w sprawach dotyczących ulg dla dłużników  

alimentacyjnych m. in. umarzania zadłużenia, rozłożenie zadłużenia na raty; 

h) rozliczanie wpłat należności z tytułu wypłaconych świadczeń z funduszu 

alimentacyjnego oraz zaliczki alimentacyjnej;  

i) wydawanie zaświadczeń dotyczących realizacji zadań; 



j) przygotowywanie dokumentów do archiwizacji; 

k) prowadzenie postępowań w sprawie świadczeń wychowawczych;  

l) prowadzenie rejestru wniosków; 

m) przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wniosków; 

n) prowadzenie teczek świadczeniobiorców; 

o) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych; 

p) planowanie potrzeb w zakresie wypłaconych świadczeń; 

q) planowanie środków finansowych. 

2) obsługa świadczeń pomocy materialnej o charakterze socjalnym: stypendia  

i zasiłki szkolne: 

a) przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wniosków; 

b) prowadzenie rejestru wniosków; 

c) prowadzenie teczek świadczeniobiorców; 

d) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych; 

e) przygotowywanie list wypłat; 

f) planowanie potrzeb w zakresie wypłaconych świadczeń; 

g) planowanie środków finansowych.  

3) obsługa dodatków mieszkaniowych i energetycznych: 

a) przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wniosków; 

b) prowadzenie rejestru wniosków o dodatki mieszkaniowe; 

c) współpraca ze spółdzielniami mieszkaniowymi, wspólnotami, Urzędem Miasta  

i  Gminy w Radzyminie, Zakładem Gospodarki Komunalnej i pracownikami 

socjalnymi; 

d) przygotowanie projektów decyzji administracyjnych dla świadczeniobiorców, 

e) prowadzenie rejestru decyzji; 

f) przygotowywanie list wypłat; 

g) planowanie potrzeb w zakresie wypłacanych dodatków mieszkaniowych; 

h) planowanie środków finansowych. 

 

Klub Seniora 

§ 14. 

Do zadań Klubu Seniora należy:  

1. Zapewnienie wsparcia seniorom – osobom nieaktywnym zawodowo w wieku 60+ 

poprzez umożliwienie korzystania z oferty aktywizującej, społecznej, kulturalnej,  

sportowo – rekreacyjnej i prozdrowotnej; 

2. Organizowanie zajęć dla seniorów umożliwiających aktywne spędzanie wolnego 

czasu, a także zaktywizowanie i zaangażowanie seniorów; 



3. Motywowanie seniorów do działań na rzecz samopomocy i działań 

wolontarystycznych na rzecz innych. 

 

Dział Pomocy Społecznej 

§ 15. 

1. Pracą działu kieruje, organizuje i sprawuje bieżącą kontrolę realizacji kierownik 

Ośrodka. 

2. W dziale funkcjonują następujące zespoły:  

1) Zespół ds. świadczeń i usług;   

2) Zespół ds. pracy socjalnej, interwencji i przeciwdziałania przemocy; 

3) Asystenci rodziny. 

3. W dziale mogą być tworzone zespoły pracy specjalistycznej ukierunkowane na 

rozwiązywanie problemów wynikających z diagnozy środowiska lokalnego. Mogą  

być powoływane również zespoły interdyscyplinarne do rozwiązywania bieżących 

problemów osób, rodzin lub środowisk lokalnych.  

 

Zespół ds. świadczeń i usług  

1. Pracą zespołu kieruje, organizuje i sprawuje bieżącą kontrolę realizacji zadań 

pracownik wskazany przez kierownika Ośrodka jako osoba nadzorująca zespół,  

w związku z tym jest bezpośrednim przełożonym pozostałych pracowników 

znajdujących się w tym zespole.  

2. Do zadań zespołu należy w szczególności: 

1) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i społecznych,  

a także formułowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na świadczenia  

z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń; 

2) praca socjalna; 

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych w celu ustalenia sytuacji 

bytowej oraz materialnej ubiegających się o pomoc, w tym wywiadów alimentacyjnych 

oraz na podstawie postępowań prowadzonych w Ośrodku; 

4) udzielanie informacji, wskazówek, porad i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw 

życiowych osobom, rodzinom, grupom i społecznościom, które dzięki tej pomocy 

będą zdolne samodzielnie rozwiązywać problemy będące przyczyną ich trudnej 

sytuacji lub zaspokajać niezbędne potrzeby życiowe;  

5) pomoc w uzyskaniu dla osób lub rodzin będących w trudnej sytuacji życiowej 

specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie możliwości 

rozwiązywania problemów przez właściwe instytucje państwowe, samorządowe  

i organizacje pozarządowe; 



6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej; 

7) pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych  

w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób, rodzin i grup i środowisk 

społecznych;  

8) współpraca i współdziałanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania  

i ograniczania problemów oraz skutków negatywnych zjawisk społecznych, 

łagodzenia konsekwencji ubóstwa; 

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom mających trudną sytuację 

życiową oraz inspirowanie powołania instytucji świadczących usługi służące poprawie 

sytuacji takich osób i rodzin; 

10) współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrożeniu oraz rozwijaniu 

regionalnych i lokalnych programów pomocy społecznej ukierunkowanych  

na podniesienie jakości życia; 

11) inicjowanie lub współuczestniczenie w działaniach profilaktycznych, nakierowanych 

na zapobieganie lub łagodzenie problemów społecznych; 

12) ustalanie uprawnień do świadczeń z pomocy społecznej oraz innych źródeł 

zabezpieczenia społecznego, ich rodzaju i wysokości, po wnikliwej analizie 

zgromadzonej dokumentacji;  

13) udzielanie osobom pełnej informacji o przysługujących im uprawnieniach, 

świadczeniach i formach pomocy; 

14) udzielanie pomocy rzeczowej; 

15) zawieranie kontraktów socjalnych w osobami lub rodzinami znajdujących się  

w trudnej sytuacji życiowej celem jej rozwiązania; 

16) przyjmowanie wniosków w sprawach o przyznanie prawa do świadczeń  

z pomocy społecznej; 

17) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy 

przyznania świadczeń pieniężnych i niepieniężnych przyznawanych na podstawie 

ustawy o pomocy społecznej, w tym opracowanie decyzji administracyjnej tj.: 

a) zasiłków stałych; 

b) zasiłków okresowych; 

c) zasiłków celowych, celowych specjalnych bezzwrotnych, zwrotnych  

lub częściowo zwrotnych; 

d) dożywianie dzieci i młodzieży w szkołach i przedszkolach; 

e) usług opiekuńczych; 

f) specjalistycznych usług opiekuńczych, domów pomocy społecznej, schronisk, 

noclegowni, pogrzebów; 



g) opracowywanie decyzji administracyjnych wygaszających, uchylających, 

orzekających o zwrocie nienależnie pobranych świadczeń oraz decyzji 

umarzających zwrot nienależnie pobranych świadczeń, na podstawie otrzymanej 

dokumentacji; 

h) opracowywanie decyzji wynikających z rządowych programów pomocy 

społecznej; 

i) innych, zgodnie z ustawą o pomocy społecznej. 

18) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie potwierdzenia prawa do 

świadczeń opieki zdrowotnej ze środków publicznych, w tym opracowanie decyzji 

administracyjnych; 

19) kierowanie do domów pomocy społecznej, środowiskowego domu samopomocy, 

schronisk, noclegowni oraz ustalanie odpłatności za ten pobyt; 

20) zlecanie usługi pogrzebowej podmiotowi wyłonionemu w drodze zapytania  

o cenę; 

21) sporządzanie sprawozdań; 

22) przygotowywanie list wypłat przyznanych świadczeń; 

23) współdziałanie z zespołem ds. pracy socjalnej, interwencji i przeciwdziałania 

przemocy oraz asystami rodziny w celu przeciwdziałania i ograniczania trudności  

w prawidłowym funkcjonowaniu osób i rodzin, w szczególności łagodzenia skutków 

bezradności opiekuńczo – wychowawczej, ubóstwa; 

24) sporządzanie pism do sądów, jednostek organizacyjnych pomocy społecznej, szkół  

i innych instytucji współpracujących; 

25) kompletowanie dokumentacji w sprawach kierowania do domów pomocy społecznej 

oraz usług opiekuńczych określonych zarządzeniem kierownika Ośrodka oraz 

sporządzanie pism przewodnich i odwołań zgodnie z Kodeksem Postępowania 

Administracyjnego do organów odwoławczych; 

26) wydawanie zaświadczeń w zakresie świadczeń z pomocy społecznej na wniosek 

klientów i innych organów; 

27) obsługa obywateli Ukrainy;  

28) współpraca z jednostkami administracji rządowej i samorządowej, organizacjami 

pozarządowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizującymi się w działaniach 

na rzecz pomocy drugiemu człowiekowi oraz z realizatorami usług opiekuńczych,  

w tym lekarzem rodzinnym; 

29) obsługa programu TT Pomoc w szczególności: 

a) wprowadzania danych osób i rodzin korzystających z pomocy społecznej oraz 

aktualizacja tych danych tj. wniosków, wywiadów środowiskowych, danych o 

orzeczeniach o niepełnosprawności; 



b) przygotowywanie projektów decyzji; 

c) wprowadzanie harmonogramów wypłat. 

30) kierowanie się zasadami etyki zawodowej, dobra osób i rodzin, poszanowani ich 

godności, prawa tych osób do samostanowienia; 

31) przeciwdziałanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminującym osobę, rodzinę, 

grupę lub społeczność; 

32) podejmowanie wszelkich działań mających na celu dobro klienta, pomoc                        

w załatwianiu spraw urzędowych, gdy wymaga tego sytuacja; 

 

Zespół ds. pracy socjalnej, interwencji i przeciwdziałania przemocy  

1. Pracą zespołu kieruje, organizuje i sprawuje bieżącą kontrolę realizacji zadań 

pracownik wskazany przez kierownika Ośrodka jako osoba nadzorująca zespół,  

w związku z tym jest bezpośrednim przełożonym pozostałych pracowników 

znajdujących się w tym zespole.  

2. Do zadań zespołu należy w szczególności: 

1) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i społecznych,  

a także formułowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na świadczenia  

z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń; 

2) świadczenie pracy socjalnej, w tym z rodzinami doświadczającymi przemocy; 

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych, w tym na zlecenie innych 

uprawnionych instytucji oraz na potrzeby postępowań prowadzonych przez 

pracowników Ośrodka; 

4) udzielanie informacji, wskazówek, porad i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw 

życiowych osobom, rodzinom, grupom i społecznościom, które dzięki tej pomocy 

będą zdolne samodzielnie rozwiązywać problemy będące przyczyną ich trudnej 

sytuacji lub zaspokajać niezbędne potrzeby życiowe;  

5) pomoc w uzyskaniu dla osób lub rodzin będących w trudnej sytuacji życiowej 

specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie możliwości 

rozwiązywania problemów przez właściwe instytucje państwowe, samorządowe  

i organizacje pozarządowe; 

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej; 

7) pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych  

w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób, rodzin i grup  

i środowisk społecznych;  

8) współpraca i współdziałanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania  

i ograniczania problemów oraz skutków negatywnych zjawisk społecznych, 

łagodzenia konsekwencji ubóstwa; 



9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom mających trudną sytuację 

życiową oraz inspirowanie powołania instytucji świadczących usługi służące poprawie 

sytuacji takich osób i rodzin; 

10) współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrożeniu oraz rozwijaniu 

regionalnych i lokalnych programów pomocy społecznej ukierunkowanych na 

podniesienie jakości życia; 

11) inicjowanie lub współuczestniczenie w działaniach profilaktycznych nakierowanych na 

zapobieganie lub łagodzenie problemów społecznych; 

12) koncentracja na podniesieniu lub wzmocnieniu kompetencji życiowych  

i społecznych klientów; 

13) wspieranie w poszukiwaniu pracy, wyszukiwanie ofert pracy i nawiązywanie 

kontaktów z pracodawcami; 

14) opracowywanie i realizacja projektów socjalnych kierowanych do osób nieaktywnych 

zawodowo i rodzin z dziećmi; 

15) zawieranie kontraktów socjalnych z osobami lub rodzinami znajdującymi się  

w trudnej sytuacji życiowej celem jej rozwiązania; 

16) podejmowanie interwencji w środowisku zamieszkania klientów, w związku  

z podejrzeniem występowania przemocy; 

17) podejmowanie interwencji kryzysowej, w tym wszczynanie procedury „Niebieskie 

Karty”; 

18) prowadzenie działań osłonowych w sytuacji zagrożenia przemocą domową 

 w formie motywowania do podjęcia zmian i monitoringu sytuacji pod kątem 

bezpieczeństwa i zaspokajania podstawowych potrzeb rodziny, we współpracy  

z innymi pracownikami socjalnymi w zakresie niezbędnych potrzeb; 

19) koordynacja działań grup diagnostyczno-pomocowych, powoływanych przez Zespół 

Interdyscyplinarny i aktywny udział w posiedzeniach grup roboczych; 

20) inicjowanie działań interwencyjnych i pomocowych w stosunku do osób wobec 

których istnieje podejrzenie, iż stosują przemoc domową; 

21) realizacja działań określonych w gminnym programie przeciwdziałania przemocy  

oraz ochrony ofiar przemocy domowej; 

22) wydawanie opinii o sytuacji materialno–bytowej na wniosek stron lub uprawnionych 

organów;  

23) udział w posiedzeniach Zespołu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka/zasadności 

pobytu w pieczy zastępczej; 

24) kierowanie do domów matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży; 

25) wprowadzanie danych klientów do systemu TT Niebieska Karta; 



26) sporządzanie pism do sądów, jednostek organizacyjnych pomocy społecznej,  

szkół i innych instytucji współpracujących; 

27) realizacja zadań wynikających z ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastępczej 

poprzez pracę z rodziną przeżywającą trudności w wypełnianiu funkcji 

wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrożonej 

kryzysem lub przeżywającej trudności w wypełnianiu funkcji opiekuńczo – 

wychowawczej; 

28) nadzór nad realizacją praw i obowiązków opiekuna tymczasowego ustanowionego 

wobec małoletniego obywatela Ukrainy, który przybył na terytorium Rzeczypospolitej 

Polskiej z terytorium Ukrainy w związku z działaniami wojennymi prowadzonymi  

na terytorium tego państwa; 

29) obsługa obywateli Ukrainy;  

30) obsługa programu TT Pomoc, w szczególności wprowadzania danych osób  

i rodzin korzystających z pomocy społecznej oraz aktualizacja tych danych; 

31) współdziałanie z zespołem ds. świadczeń i usług oraz z asystentami rodziny sądem, 

policją, organizacjami samorządowymi i innymi jednostkami świadczącymi wsparcie 

dziecku i rodzinie;  

32) prowadzenie dokumentacji pracy socjalnej z zastosowaniem narzędzi pracy socjalnej, 

określonej odrębnym zarządzeniem kierownika Ośrodka; 

33) kierowanie się zasadami etyki zawodowej, dobra osób i rodzin, poszanowani ich 

godności, prawa tych osób do samostanowienia; 

34) przeciwdziałanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminującym osobę, rodzinę, 

grupę lub społeczność; 

35) podejmowanie wszelkich działań mających na celu dobro klienta, pomoc  

w załatwianiu spraw urzędowych, gdy wymaga tego sytuacja; 

36) wolontariat. 

 

W Zespole ds. pracy socjalnej, interwencji i przeciwdziałania przemocy funkcjonuje 

wolontariat, do którego należy: 

1) pomoc ludziom niepełnosprawnym, osobom starszym, samotnym matkom; 

2) wspomaganie dzieci i młodzieży z problemami szkolnymi;  

3) akcje i zbiórki żywności; 

4) propagowanie potrzeby działania na rzecz wymagających wsparcia; 

5) współpraca z organizacjami pozarządowymi w zakresie wolontariatu.  

 

 

 



Asystenci rodziny  

1. Pracą asystentów rodziny kieruje, organizuje i sprawuje bieżącą kontrolę realizacji 

zadań pracownik wskazany jako osoba nadzorująca, w związku z tym jest 

bezpośrednim przełożonym asystentów rodziny.  

2. Do zadań asystenta rodziny należy w szczególności: 

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodziną we współpracy z członkami rodziny  

i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o którym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy  

z 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej; 

2) opracowanie, we współpracy z członkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy 

zastępczej, planu pracy z rodziną, który jest skoordynowany z planem pomocy 

dziecku umieszczonemu w pieczy zastępczej; 

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tym  

w zdobywaniu umiejętności prawidłowego prowadzenia gospodarstwa domowego; 

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów socjalnych; 

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów psychologicznych; 

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów wychowawczych  

z dziećmi; 

7) wspieranie aktywności społecznej rodzin; 

8) motywowanie członków rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych; 

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej; 

10) motywowanie do udziału w zajęciach grupowych dla rodziców, mających na celu 

kształtowanie prawidłowych wzorców rodzicielskich i umiejętności 

psychospołecznych; 

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczególności poprzez udział w zajęciach 

psychoedukacyjnych; 

12) podejmowanie działań interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrożenia 

bezpieczeństwa dzieci i rodzin; 

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodziców  

i dzieci; 

14) prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną, zgodnie  

z zarządzeniem kierownika Ośrodka; 

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, zgodnie z właściwymi przepisami; 

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną; 

17) sporządzanie, na wniosek sądu, opinii o rodzinie i jej członkach; 

18) współpraca z jednostkami administracji rządowej i samorządowej, właściwymi 

organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizującymi  

się w działaniach na rzecz dziecka i rodziny; 



19) ścisła współpraca z Zespołem ds. pracy socjalnej, interwencji i przeciwdziałania 

przemocy Ośrodka;  

20) współpraca z zespołem interdyscyplinarnym lub grupą diagnostyczno-pomocową,  

lub innymi podmiotami, których pomoc przy wykonywaniu zadań uzna za niezbędną. 

21) udział w posiedzeniach Zespołu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka/zasadności 

pobytu w pieczy zastępczej; 

22) zadania określone w art. 8 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet  

w ciąży i rodzin „Za życiem” tj. koordynacja poradnictwa polegająca na: 

a) opracowywaniu katalogu możliwego do uzyskania wsparcia wspólnie  

z kobietami, które posiadają dokument potwierdzający ciążę, ich rodzinami lub 

rodzinami z dzieckiem posiadającym zaświadczenie o ciężkim i nieodwracalnym 

upośledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrażającej życiu, które powstały  

w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu; 

b) występowanie w imieniu osób, o których mowa w pkt. a powyżej, na ich żądanie 

do podmiotów, o których mowa w art. 2 ust. 2 ustawy w celu umożliwienia im 

skorzystania ze wsparcia. 

23) korzystanie z programu, służącego do elektronicznego obiegu dokumentów; 

24) wykonanie innych czynności, zleconych przez kierownika Ośrodka, związanych  

ze stosunkiem pracy. 

 

Zasady podpisywania pism i innych dokumentów 

§ 16. 

1. Do wyłącznego podpisu kierownika Ośrodka zastrzeżone są: 

1) zarządzenia, wewnętrzne akty normatywne oraz umowy o pracę, umowy 

cywilnoprawne; 

2) pisma kierowane do zewnętrznych organów kontroli, w tym odpowiedzi na 

zalecenia pokontrolne; 

3) pisma i wystąpienia kierowane do organów administracji rządowej                                  

i samorządowej; 

4) pisma w sprawach kadrowych pracowników Ośrodka; 

5) odpowiedzi na wnioski i interpretacje radnych; 

6) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje; 

7) odpowiedzi na zapytanie w trybie ustawy o dostępie do informacji publicznej; 

2. Kierownik Ośrodka może upoważnić innych pracowników do podpisywania pism  

w jego imieniu, w określonych przypadkach i zakresach. 



3. Projekty pism, decyzji i dokumenty przedstawiane do podpisu kierownikowi Ośrodka 

parafuje pracownik wskazany jako osoba nadzorująca dział/zespół, który opracował 

projekt. 

 

§ 17. 

1. Prawo do podpisywania pism posiadają inni pracownicy, upoważnieni przez kierownika 

Ośrodka.  

2. W przypadku nieobecności kierownika Ośrodka, prawo do podpisywania pism  

w sprawach należących do właściwości komórki organizacyjnej, posiadają upoważnieni 

przez niego pracownicy. 

 

§ 18. 

Główny księgowy podpisuje: 

1) projekty planów finansowych Ośrodka; 

2) informacje i analizy z zakresu realizacji budżetu, środków pozabudżetowych. 

3) sprawozdania budżetowe w zakresie dochodów i wydatków budżetowych, 

pozabudżetowych Ośrodka, 

4) projekty wewnętrznych aktów normatywnych regulujących gospodarkę finansową 

Ośrodka. 

§ 19. 

Dokumenty powodujące skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez pracownika 

merytorycznego parafowane są przez kierownika Ośrodka. 

  

§ 20. 

Organizacja pracy Ośrodka 

1. Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach 

rozpoczęcia pracy znajdować się na stanowisku pracy. 

2. Czas pracy należy wykorzystywać całkowicie na wykonywanie zadań służbowych. 

3. Każdy pracownik po przyjściu do pracy zobowiązany jest podpisać listę obecności. 

4. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje się: 

1) listę obecności; 

2) ewidencję wyjść w godzinach służbowych; 

3) ewidencję wyjazdów (delegacji służbowych); 

4) ewidencję zwolnień od pracy oraz okresów nieobecności w pracy. 

5. Brak podpisu pracownika na liście obecności lub wpisu do ewidencji wyjść w godzinach 

pracy oznacza nieobecność wymagającą wyjaśnienia. 



6. Nieobecność pracownika w pracy powinna być odnotowana na liście obecności.  

W czasie nieobecności pracownika jego zadania wykonuje osoba, wskazana przez 

przełożonego lub kierownika Ośrodka. 

7. Wyjście pracownika poza urząd w godzinach pracy jest możliwe po uzyskaniu zgody 

bezpośredniego przełożonego i/lub kierownika Ośrodka i dokonaniu odpowiedniego 

wpisu w książce wyjść. 

8. Listy obecności i zbiory ewidencyjne wyszczególnione w ust. 4 prowadzi Referat Kadr  

i Płac CUW oraz Dział Administracji i Obsługi.  

9. W czasie pracy pracownikowi przysługuje przerwa na spożycie posiłku. Przerwa ta nie 

może zakłócać normalnego toku pracy, w tym obsługi interesantów. 

 

§ 21. 

1. Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości niż 

określona w umowie o pracę rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu służbowego. 

2. Dział Administracji i Obsługi prowadzi ewidencję poleceń wyjazdów służbowych, które 

wydaje kierownik Ośrodka. 

§ 22. 

Zabezpieczenie akt i mienia Ośrodka 

1. Akta, pieczątki i inne przedmioty (urządzania służbowe) powinny być zabezpieczone 

przed dostępem osób postronnych.  

2. Przestrzeganie zasad wynikających z ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych 

osobowych. 

3. Zabranie dokumentów oraz wyposażenia poza teren Ośrodka wymaga zgody kierownika. 

4. Zgoda kierownika nie jest wymagana w sytuacji, kiedy dokumenty są niezbędne do 

przeprowadzenia wywiadu środowiskowego lub innej czynności służbowej, w miejscu 

pobytu interesanta, w godzinach pracy Ośrodka.   

 

§ 23. 

1. Mienie będące we władaniu komórki organizacyjnej powinno być zabezpieczone 

w sposób wykluczający możliwość kradzieży.  

2. Pomieszczenie służbowe, w którym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno być 

zamknięte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. 

 

§ 24. 

1. Po zakończeniu pracy sprzęt o większej wartości, pieczątki oraz wszelkie dokumenty 

powinny być umieszczone w zamkniętych szafach.  



2. Pracownik opuszczający jako ostatni pomieszczenie biurowe obowiązany jest zamknąć 

pomieszczenie na klucz, a klucz umieścić w przeznaczonej na ten cel gablocie. 

 

§ 25.  

Postanowienia końcowe 

1. Ośrodek, przy oznaczeniu spraw używa skrótu „OPS”. 

2. Organizacja pracy oraz rozkład czasu pracy Ośrodka, określa Regulamin Pracy Ośrodka, 

nadany przez kierownika w drodze zarządzenia. 

3. Kierownik przyjmuje w sprawie skarg i wniosków w poniedziałek, w godzinach 14.00-

16.00. 

 

§ 26. 

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie właściwe przepisy prawa.  

 

 

 

Piotr Oniszk 
 
 

Kierownik 
Ośrodka Pomocy Społecznej  

w Radzyminie 
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